毕节农商联动发展有限公司2020年招聘人员
职位一览表
	招聘部门
	招聘岗位
	招聘人数
	待遇情况
	岗位职责
	岗位要求

	








总经办
	








总经理助理
	








1
	







4000（含五险一金个人承担部分）
	








1、协助总经理管理公司；
2、做公司战略规划、日常管理的智囊；
3、负责总裁文件，信件，函电的接收与转达；
4、负责总裁日常经营工作中文件的起草；

	1、40岁以下，本科毕业，法学、管理学、汉语言文学等相关专业；男女不限
2、有一年以上大行政管理经验
3、责任心、事业心强，能承受工作压力，团队协作能力佳；
4、具备良好的沟通协调能力，公文写作功底扎实；
5、有严密的逻辑思维能力和全面的分析判断能力，较强的统筹协调能力，书面及口头表达能力优秀；
6、有驾驶证且能实际驾驶。


	





行政部
	





经理
	





1
	





5000（含五险一金个人承担部分）
	1、协助行政副总完成行政相关工作。
2、负责建立与完善公司行政政务规章制度。
3、按公司规章制度进行印鉴、档案、车辆、安保、卫生、食堂、宿舍的管理。
1、 负责公司外部接待工作，维持良好的沟通关系，树立良好的企业形象。
2、 协调好各部门之间的关系，提供良好的后勤保障服务，促进各部门提高工作效率。
3、 责公司消防等安全培训及员工思想教育工作。
4、 负责公司大小会议的相关工作，完成各类集体活动策划。
5、 负责做好公司企业文化的建设与宣传工作。
6、 做好证照年检及资质审核工作，协助办理相关外部事务。
7、 负责公司后勤物资的管控。
8、 制定部门年度工作计规章制度、岗位职责、考核制度、划。
	1、 管理学、法学等相关专业优先
2、 具有五年以上管理工作经验或者三年同岗位工作经验优先
3、 具备行政经理岗位所需要的要求

	







财务部
	







经理
	







1
	







8000-12000（含五险一金个人承担部分）
	1、中层管理职位，负责其功能领域内主要目标和计划；
2、制定、参与或协助上层执行相关的政策和制度；
3、负责部门的日常管理工作及部门员工的管理、指导、培训及评估；
4、指导并协调财务稽核、审计、会计的工作并监督其执行；
5、制定、维护、改进公司财务管理程序和政策，制定年度、季度财务计划；
6、向公司管理层提供各项财务报告和必要的财务分析；
7、负责组织公司的成本管理工作,；
8、进行成本预测、控制、核算、分析和考核，确保公司利润指标的完成。
9、其他财务管理工作。
	1、财会、金融、
经济、管理等相关专业，大专以上学历，有中级及以上资格证者优先；
2、五年以上财务管理或三年以上同等管理岗位工作经验优先；
3、熟悉国家金融政策、企业财务制度及流程、会计电算化，精通相关财税法律法规；
4、较强的成本管理、风险控制和财务分析的能力；
5、良好的组织、协调、沟通能力，和团队协作精神，能承受较大工作压力。

	


财务部
	


会计
	


1
	

1、提供食宿
2、工资面议
	1、 报税、开据发票、购买发票、从ERP导出物料出入库审核并修改正确。
2、 登记、审核、仓库台账、监管仓库出入库、定期盘点。
3、 整理、保管公司合同资料。
4、 登记往来台账，期末用往来台账和总账会计核对供应商和客户余额。
5、 审核付款申请、录凭证、装订凭证。
6、 保管购销合同。
7、 领导交办的其他事宜
	
1、 大专及以上、财务管理、会计学等相关专业。
2、 1年及以上财务工作经验。


	

市场部
	

解说员
	

1
	

1、提供食宿
2.工资面议
	


1、 负责公司的讲解、接待、来宾疏导工作。
2、 主持公司接待相关的工作
3、 完成市场副总交代的其他工作。
	1、 大专及以上、专业不限，普通话水平需达二乙及以上。
2、 年龄22至35周岁、女、身高1.58米及以上，形象气质佳，沟通能力强。
3、 做事认真负责、熟练使用办公软件。
4、 有园区解说员、展厅解说员、解说经验者优先。优秀者应届也可。

	



行政部
	



保安
	
2
	1.提供食宿
2.3000-3500（含五险个人承担部分）
	1、 负责公司范围内外的安保工作，不断学习和提升安保技能、安保精神、安保意识，树立良好的企业形象。
2、 负责公司范围进出车辆和停放车辆的管理.
3、 负责公司进出人员的盘查、登记管理。
4、 负责外来车辆、人员的指引工作。
	

1、 做事认真负责、有一定的协调沟通能力。
2、有保安工作经验者、退伍军人优先
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